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DIRECTIVA QUE REGULA LA GESTION DE LOS EQUIPOS Y DEL SERVICIO DE
TELEFONIA MOVIL EN EL MINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR Y
TURISMO

DIRECTIVA N° 002-2026-MINCETUR/SG
OBJETO

Establecer las normas que regulen la gestién del servicio de telefonia mévil y los
procedimientos de solicitud, asignacién y devolucién de equipos de telefonia movil
en el Ministerio de Comercio Exterior y Turismo (MINCETUR); asi como los
procedimientos en caso de pérdida, robo o dafios ocasionados a los mencionados
equipos.

FINALIDAD

Promover una adecuada gestion de los equipos y del servicio de telefonia movil, asi
como el uso eficiente y eficaz por parte del personal del MINCETUR.

ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente directiva son de obligatorio
cumplimiento para todos los usuarios a quienes se les asigne un equipo de telefonia
movil en el MINCETUR.

. BASE LEGAL

4.1 Ley N° 27790, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Comercio
Exterior y Turismo, y sus modificatorias.

4.2 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado, y sus
modificatorias.

4.3 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y sus
modificatorias.

4.4 Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica, y sus
modificatorias.

4.5 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, y sus
modificatorias.

4.6 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el ano fiscal vigente.

4.7 Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

4.8 Resolucion Ministerial N° 216-2025-MINCETUR, que aprueba el Texto
Integrado del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Ministerio
de Comercio Exterior y Turismo (MINCETUR).

RESPONSABILIDAD

La Oficina General de Tecnologias de la Informacién (OGT]I), a través de la Oficina
de Operaciones Tecnolégicas (OTEC), es el érgano encargado de velar por la
implementacién, actualizacién y el cumplimiento de las disposiciones de la presente
directiva.
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DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Definiciones

6.2

Para efectos de la presente directiva se consideran las siguientes definiciones:

a.

Alta Direccion: Conformada por el Ministro(a), Viceministro(a) de Comercio
Exterior, Viceministro(a) de Turismo y Secretario(a) General.

Equipo de telefonia mévil: Es el equipo movil (celular) que se usa para
recibir o realizar llamadas y/o servicios relacionados que son
proporcionados por el operador de telefonia mévil y que son entregados al
momento de la asignacion por el MINCETUR.

Operador de telefonia movil: Es una empresa contratada por el
MINCETUR, que posee una red de emision y recepcion de radiofrecuencias,
digital o analdgica que es utilizada por los equipos de telefonia moévil de sus
clientes para realizar y recibir lamadas de voz, enviar mensajes de texto y
navegar por internet.

. Responsable de la gestion de equipos moviles: Personal de la OTEC,

designado mediante memorandum, quien tiene a su cargo la gestién de los
equipos y del servicio de telefonia mévil, en concordancia con las funciones
y/o actividades que le fueran asignadas.

Roaming Internacional: Servicio que permite a los usuarios utilizar sus
equipos de telefonia mévil y servicios en otros paises, usando la red de un
operador local.

Renovacion de equipo de telefonia mévil: Proceso por el cual se
reemplazan los equipos de telefonia movil de acuerdo al contrato con el
operador de telefonia mévil o finalizacién del contrato.

Servicio de telefonia movil: Es el servicio que brinda un operador de
telefonia mévil, a través de equipos celulares otorgados bajo la modalidad
de alquiler; y, contratados por el MINCETUR; dichos servicios comprenden
el servicio de voz, datos (acceso a internet) y mensajes de texto (SMS),
brindado por el operador maévil contratado por MINCETUR, tanto a nivel
nacional e internacional (servicio de roaming internacional).

Usuario: Todo funcionario/a, director/a y servidor/a que presta servicios en
el MINCETUR, de los regimenes laborales regulados por el Decreto
Legislativo N° 276, Decreto Legislativo N° 728, Decreto Legislativo N° 1057,
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y la Ley N° 29806, Ley del Personal
Altamente Calificado (PAC), asi como los contratados por el Decreto Ley N°
25650, Fondo de Apoyo Gerencial (FAG), a quienes se les asigne un equipo
de telefonia mévil. Como usuario también se considera al personal de
escolta que presta seguridad al Ministro/la Ministra de Comercio Exterior y
Turismo (en adelante, personal de escolta).

La gestion de los equipos moviles esta a cargo de la OTEC a través del
responsable de la gestién de equipos maviles, quien tiene entre sus funciones:

a.

b.

Asignar los equipos de telefonia moévil y los planes contratados.

Brindar el soporte, en coordinacion directa con el operador de telefonia
movil, para la atencion de toda ocurrencia referida al servicio o equipos de
telefonia movil.
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c. Planificar y coordinar la renovacién de los equipos de telefonia mévil de
acuerdo al contrato vigente con el operador de telefonia moévil.

d. Llevar el control y registro de las asignaciones/devoluciones de equipos de
telefonia movil.

e. Activar el servicio roaming internacional, previa autorizacion del Director de
la OTEC, via correo.

f. Llevar el control y registro del consumo del servicio del roaming
internacional.

g. Recibir y reunir la totalidad de los equipos de telefonia movil devueltos con
SUS accesorios.

h. Preparar el consolidado de equipos de telefonia moévil para su devolucién
final al operador de telefonia movil.

i. Supervisar el servicio de telefonia modvil brindado por el operador de
telefonia movil, conforme a los términos de referencia y condiciones del
contrato vigente.

j.- Otras funciones relacionadas al servicio de telefonia movil.
No se asigna mas de un (01) equipo de telefonia moévil por usuario.

En ningun caso, el gasto mensual por servicios de telefonia moévil puede
exceder al monto resultante de la multiplicacion del numero de equipos por el
monto establecido por la Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Aiho
Fiscal en que se contraté el servicio, considerandose dentro del referido monto,
al costo por el alquiler del equipo y el valor agregado al servicio (incluido el
roaming internacional).

Dicho monto no aplica a los usuarios exceptuados en la Ley de Presupuesto
del Sector Publico para el Ao Fiscal vigente.

El mencionado gasto mensual debe ser considerado por el Director de la OTEC
para la contratacion del servicio de telefonia movil.

El servicio de roaming internacional, es de uso exclusivo de la Alta Direccion
de la entidad, y se activara siempre que el costo de servicio de roaming
internacional mas el gasto establecido en el contrato con el operador de
telefonia moévil no supere el monto sefialado en el numeral 6.4, y de acuerdo a
los planes tarifarios ofrecidos por el operador.

En caso de consumir el plan tarifario autorizado y el usuario requiera continuar
con el servicio de roaming internacional, debe coordinar con el responsable de
la gestion de equipos mdéviles, a fin de que éste verifique los saldos disponibles
del servicio y active un nuevo plan tarifario; de no haber disponibilidad de
saldos, el pago debe ser asumido por el usuario, previa aceptacién via correo.

Obligaciones de los usuarios

Los usuarios que tienen asignado un equipo de telefonia movil tienen las
siguientes obligaciones:
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Son responsables de la tenencia, conservacion, uso y cuidado del equipo de
telefonia movil asignado y sus accesorios, debiendo tomar todas las
precauciones y custodia de estos, cumpliendo las disposiciones contenidas
en la presente directiva, asi como las que sefale la Directiva N° 003-2015-
MINCETUR, “Directiva de Uso de Equipos Mdviles”, aprobada por
Resolucion Secretarial N° 110-2015-MINCETUR/SG, en lo que corresponda.
El equipo de telefonia mévil asignado es intransferible y no se deben retirar
0 manipular sus componentes fisicos.

Mantener el equipo en servicio (encendido) para los fines que le fueron
asignados.

Devolver el equipo de telefonia maovil, conforme al procedimiento establecido
en el numeral 7.2 de la presente directiva.

. Reportar a la OTEC los casos relacionados a pérdida, robo, dafos, averias

o fallas de los equipos de telefonia mavil (celulares) por tratarse de equipos
alquilados bajo un contrato de servicio de telefonia mdévil, conforme al
procedimiento establecido en el numeral 7.3 de la presente directiva.

6.9 La OGTI supervisa las actividades que la OTEC realiza en el marco de la
presente directiva.

VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. Procedimiento de solicitud y asignacion de equipos de telefonia movil

Toda asignacion de un equipo de telefonia movil se realiza previa solicitud
dirigida a la OGTI, via memorandum del jefe/a del 6rgano o unidad organica
del MINCETUR a la cual pertenece o a la que fue asignado el usuario (caso de
personal de escolta), con excepcion del propio jefe del 6rgano o unidad
organica, a quienes se les asigna una vez asumido el cargo, salvo que no lo
requiera.

a.

El jefe/a del érgano o unidad organica, mediante memorandum dirigido a la
OGTI, realiza el requerimiento del equipo de telefonia mévil, con la siguiente
informacion:

- Nombres y apellidos del usuario.
- Descripcién de la necesidad del requerimiento.

La OGTI por intermedio del Director General, o quien éste designe, toma
conocimiento del requerimiento y lo deriva a la OTEC. La OTEC verifica que
la solicitud contenga la informacion minima sefialada en el literal precedente,
asi como la disponibilidad de equipo(s) de telefonia movil.

En caso de no contar con disponibilidad de equipo de telefonia mévil o la
solicitud no cuente con la informacién minima solicitada, la OTEC comunica
a la OGTI quien hace de conocimiento este hecho al jefe/a del 6rgano o
unidad organica, a través de memorandum. De contar con disponibilidad y
de no existir observaciones, el Director de la OTEC asigna el documento al
responsable de la gestion de equipos méviles para su atencion.

. El responsable de la gestién de equipos mdviles realiza la asignacion al

usuario del equipo de telefonia mévil, en calidad de préstamo mediante el
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“Acta de Asignacién/Devoluciéon de Equipo de Telefonia Movil” (Anexo N° 01
de la presente directiva), la misma que es firmada por el Director de la OTEC,
por el responsable de la gestion de equipos méviles y por el usuario.

. El responsable de la gestion de equipos mdviles procede con el registro de

la nueva asignacién del equipo de telefonia movil.

La OTEC comunica la asignacién a la OGTI, quien informa la atencién del
requerimiento via memorandum, al jefe/a del 6érgano o unidad organica
solicitante.

7.2. Procedimiento de devolucion de equipos de telefonia mévil

La devolucion de los equipos de telefonia moévil se realiza por los siguientes
motivos:

Entrega de cargo.

A solicitud via memorandum, del jefe/a del 6rgano o unidad organica a la
cual pertenece o a la que fue asignado el usuario (caso de personal de
escolta).

Por renovacién, a cargo de la OTEC.

El responsable de la gestion de equipos méviles solicita al usuario, via
correo, la devolucion del equipo de telefonia mdvil, indicando el plazo
maximo de cinco (05) dias habiles para realizar la devolucién.

El usuario realiza la devolucion del equipo de telefonia mévil (equipo celular
y accesorios).

El responsable de la gestion de equipos moéviles evalua el estado del equipo
de telefonia moévil y sus accesorios, de estar conforme, gestiona la
devolucion mediante el “Acta de Asignacién/Devolucion de Equipo de
Telefonia Mévil” (Anexo N° 01 de la presente directiva), la misma que es
suscrita por el usuario y el responsable de la gestion de equipos moviles en
sefal de conformidad.

. El responsable de la gestion de equipos mdviles procede con el registro de

la devolucion del equipo de telefonia mavil.

En caso el estado del equipo y/o accesorios presenten mas desgaste que el
uso normal, se procede de acuerdo a lo especificado en el procedimiento
del numeral 7.3.2 de la presente directiva; y en el caso de pérdida o robo del
equipo de telefonia mévil, se procede de acuerdo al procedimiento regulado
en el numeral 7.3.1 de la presente directiva.

En caso que el usuario no devuelva o no reponga el equipo de telefonia
movil, en el plazo de cinco (05) dias habiles de comunicada via correo la
solicitud de devolucion por el responsable de la gestion de equipos moviles,
la OGTI comunica, via memorandum, a la Oficina General de Recursos
Humanos, quien solicita a la Secretaria Técnica de los Organos Instructores
del Procedimiento Administrativo Disciplinario el deslinde de
responsabilidades a las que hubiere lugar. De tratarse del personal de
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escolta, la OGTI comunica el hecho via memorandum a la Oficina General
de Administracion para cursar documento a la Policia Nacional del Peru.

7.3. Procedimiento en caso de pérdida, robo, danos, averias o falla de equipos
de telefonia movil

a. En caso de pérdida, robo, dafos, averias o fallas de equipos de telefonia
movil y/o accesorios, el usuario asume el monto de la reposicidon y/o
reparacion del equipo de telefonia movil.

b. En caso que el usuario no cumpla con asumir el costo por la reparacién y/o
reposicion del equipo de telefonia maovil, en el plazo de cinco (05) dias
habiles de comunicada via correo la solicitud del pago por el responsable de
la gestion de equipos moviles, la OGTI comunica, via memorandum, a la
Oficina General de Recursos Humanos, quien solicita a la Secretaria
Técnica de los Organos Instructores del Procedimiento Administrativo
Disciplinario el deslinde de responsabilidades a las que hubiere lugar. De
tratarse del personal de escolta, la OGTI comunica el hecho via
memorandum a la Oficina General de Administracion para cursar documento
a la Policia Nacional del Peru.

7.3.1.Procedimiento en caso de pérdida o robo

a. El usuario comunica, via correo, la pérdida o robo al responsable de
la gestién de equipos moéviles y simultaneamente tramita la denuncia
policial, la cual debe ser remitida al responsable de la gestidén de
equipos moviles en un plazo no mayor a dos (02) dias habiles de
ocurrida la pérdida o el robo.

b. Comunicada la pérdida o robo, el responsable de la gestiéon de equipos
moviles solicita, via correo, al operador de telefonia mévil contratado,
el bloqueo temporal de la linea asignada, a fin de evitar el mal uso que
pudieran darles terceras personas a dichos equipos e inicia las
gestiones para la reposicion del equipo de telefonia mévil y/o
accesorio.

c. Elresponsable de la gestion de equipos moviles comunica, via correo,
al usuario el importe correspondiente a la penalidad por reposicién del
equipo de telefonia mévil, de acuerdo al tarifario establecido por el
operador de telefonia mévil contratado.

d. El usuario realiza el pago y envia, via correo, el recibo del pago al
responsable de la gestién de equipos moviles, quien realiza la gestién
de la reposicion del equipo con el operador de telefonia movil.

e. Una vez repuesto el equipo de telefonia mdévil, el responsable de la
gestién de equipos moviles asigna el equipo de telefonia moévil de

acuerdo a lo especificado en los literales “d” y “e” del numeral 7.1 de
la presente directiva.

7.3.2.Procedimiento en caso de dano, averia o falla

a. El usuario comunica, via correo, el dafio, averia o falla al responsable
de la gestion de equipos moviles en un plazo no mayor de dos (02)
dias habiles de ocurrido el dafio, averia o falla.
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b. Elresponsable de la gestién de equipos madviles comunica el incidente,
via correo, al operador de telefonia movil, a fin de que se realice la
evaluacion correspondiente.

c. El responsable de la gestion de equipos moviles coordina con el
usuario, mediante correo, la entrega del equipo de telefonia movil,
para su envio al operador de telefonia movil.

d. El operador de telefonia mévil informa, via correo electrénico, al
responsable de la gestion de equipos moviles el resultado de su
evaluacion.

e. En caso el incidente del equipo de telefonia movil esté cubierto por la
garantia, la reparacién o reposicion de telefonia mévil no tiene costo
para el usuario. El responsable de la gestion de equipos moviles
coordina la reposicion y/o reparaciéon de acuerdo a los plazos
establecidos en el contrato suscrito con el operador de telefonia movil.

f. En caso el incidente del equipo de telefonia movil no esté cubierto por
la garantia (hecho que debe constar en el informe del servicio técnico
del operador movil, con el diagnéstico de la falla y el costo de
reparacion), el responsable de la gestién de equipos méviles comunica
el costo al usuario para la reparacién y/o reposicién del equipo de
telefonia movil.

g. El usuario envia el recibo del pago, al responsable de la gestion de
equipos moviles, quien realiza la gestion de la reparacion o reposicion
del equipo con el operador de telefonia movil.

h. En caso de reparacion del equipo de telefonia mavil, el responsable
de la gestion de equipos moviles coordina con el usuario, mediante
correo, la entrega del equipo de telefonia moévil reparado.

i. En caso de reposicion del equipo de telefonia movil, el responsable de
la gestion de equipos méviles asigna el equipo de telefonia mévil de
acuerdo a lo especificado en los literales “d” y “e” del numeral 7.1 de
la presente directiva.

7.4. Procedimiento de renovacion de equipos de telefonia movil

a. En el marco del proceso de renovacion, la OTEC solicita a la OGTI, requerir
via memorandum a los jefes/as de los érganos o unidades organicas, la
confirmacién de la relacion de los usuarios que continuaran haciendo uso
del equipo de telefonia mévil asignado.

b. Los jefes/as de los 6rganos o unidades organicas evaluan la solicitud de la
OGTI, y mediante memorandum dirigido a la OGTI solicitan la ratificacion,
reasignacion o devolucion de los equipos de telefonia movil asignado al
personal a su cargo, segun corresponda.

c. Recibida la respuesta, la OGTI, a través de la OTEC, procede de la siguiente
manera:

- En caso de ratificacion: Solicita la devolucion del equipo de telefonia
movil antiguo al usuario asignado, de acuerdo a lo especificado en el

7
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numeral 7.2, y asigna un nuevo equipo de telefonia movil al mismo
usuario asignado, de acuerdo a lo establecido en los literales “d” y “e” del
numeral 7.1. de la presente directiva.

- En caso de reasignacion: Solicita la devolucion del equipo de telefonia
movil antiguo al usuario asignado, de acuerdo a lo especificado en el
numeral 7.2, y asigna el nuevo equipo de telefonia movil a otro usuario
(segun lo indicado por el jefe del 6rgano o unidad organica), de acuerdo

a lo establecido en los literales “d” y “e” del numeral 7.1 de la presente
directiva.

- En caso de devolucién: Solicita la devolucion del equipo de telefonia
movil antiguo al usuario asignado, de acuerdo a lo especificado en el
numeral 7.2 de la presente directiva.

VIIi.DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

UNICA.- Todos los aspectos no previstos en la presente directiva, seran resueltos
por la Oficina General de Tecnologias de la Informacion (OGTI), de acuerdo a lo
dispuesto por las normas vigentes sobre la materia.
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IX. ANEXO

- Anexo 01: Acta de asignacion/devolucién de equipos de telefonia movil.
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ANEXO N° 01

Acta de asignacion/devolucion de equipos de telefonia mévil

Ministerio de Comercio Exterior y Turismo
Oficina de Operaciones Tecnoldgicas
Oficina General de Tecnologias de la Informacion

ID: <<Nro Id>>

ACTA DE ASIGNACION/DEVOLUCION DE EQUIPOS DE TELEFONIA MOVIL N° <<correlativo>>-<<afio>>-<<operador movil>>

[ 1. Datos de la solicitud*

Organo/Unidad Organica:
Expediente Nro: Memorandum Nro:

Descripcion de la necesidad del requerimiento:

(*) No es obligatorio llenar en caso de asignacion al Jefe(a) del Organo o Unidad Organica.

| 2. Datos del equipo de telefonia movil

Por medio de la presente se deja constancia de la entrega del siguiente equipo de telefonia movil:

N° MARCA/MODELO CELULAR IMEI

1 <<Marca y modelo del equipo moévil>>

<<Detalle de los accesorios a entregar, como cargador, audifono, otros>>

El equipo de telefonia mévil antes descrito ha sido entregado a este Ministerio en calidad de alquiler por el operador moévil contratado.

El usuario, al recibir el equipo de telefonia mévil, se hace responsable del buen uso del mismo, asumiendo el pago en caso de pérdida o robo,
de acuerdo a la tarifa que se adjunta elaborada por el operador moévil contratado, y en el caso de dafio, aweria o falla, de acuerdo al informe del
senvicio técnico del operador mévil contratado. Asimismo, en el caso de pérdida o robo, debera tramitar la denuncia policial y remitirla a la
Oficina de Operaciones Tecnodgicas de la Oficina General de Tecnologias de la Informacién en un plazo no mayor de dos (02) dias habiles,
conforme se establece en la "Directiva que regula la gestion de los equipos y de senvicio de telefonia moévil en el Ministerio de Comercio Exterior
y Turismo".

De presentarse algin desperfecto técnico en el equipo o en la comunicacién brindada a través del mismo, sirvase reportarlo a la Oficina de
Operaciones Tecndgicas de la Oficina General de Tecnologias de la Informacién, ya que es el Unico autorizado para realizar la revision del
equipo y contactara al operador moévil de requerirlo.

Estando de acuerdo las partes, previa verificacion fisica de los equipos y accesorios, se suscribe la presente acta en sefial de conformidad.
San Isidro, <<dia>> de <<mes>> del <<afio>>

ENTREGUE CONFORME RECIBi CONFORME
<<Nombre del responsable de la gestion de equipos méviles>> Usuario: <<Nombre del usuario>>
Responsable de la gestion de equipos moviles <<Cargo>>
OFICINA DE OPERACIONES TECNOLOGICAS <<ORGANO / UNIDAD ORGANICA>>

OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

<<Nombre del Director(a) de la Oficina de Operaciones
Tecnolégicas>>
Director de la Oficina de Operaciones Tecnoldgicas
OFICINA DE OPERACIONES TECNOLOGICAS
OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

3. Devolucion del equipo de telefonia moévil

Con fecha , se dewelve el equipo de telefonia movil, con las siguientes caracteristicas:

Estado I:lOperativo |:|No Operativo
Entrega :l Equipo :lCargador Dotros

ENTREGADO POR RECIBi CONFORME

Usuario: <<Nombre del usuario>> <<Nombre del responsa’bl_e de la gestion de equipos
moviles>>
DNI: DNI:
Responsable de la gestion de equipos moviles
OFICINA DE OPERACIONES TECNOLOGICAS
OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Pagina 1/2
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X. FLUJOGRAMA:

o Ministerio
& de Comercio Exterior

y Turismo

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
Ao de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia"

10.1. Procedimiento de solicitud y asignacion de equipos de telefonia movil

de telefonia mavil

de

de solicitud y asi

Jefe/a del organo o unidad
organica

\Nio
-~

B tciear 12 06T o equipo mévil
con datos del usuario y la necesidad
del requerimiento

-~

Los datos del usuario
o nembres y
apellidos

0GTI

(&
2. Tomar conocimiento del
requerimienta y derivar a la OTEC

é’;‘, Comunicar el hecho a través de
memorindum al jefefa del érgano o
unidad organica
FIN

=
11. Comunicar la stencin del
requerimiento via memarandum al
jefe/a del srgana o unidad crganica
FIN

OTEC

-
ﬁzriﬁmr la infarmacidn minima de

la salicitud y la disponibilidad del
equipo mavil

~

sSolieitud
completa?

&

4 Comunicar a la OGTI

i5e cuenta con
equipa disponible
para asignar?

10. Comunicar la asignacién a la OGT|

|
l

N

6. Asignar el documento al
responsable de [a gestién de equipos
maviles para su atencién

Responsable de la gestion de
equipos moviles- OTEC

Acta de

Asignacion/Devolueion de

equipo de telefonia movil
{Anexo 01)

El acta tambitn es
.{ firmado por el
1| Director de 1a OTEC

9. Registrar la nueva asignacisn del

7. Asignar el equipo de telefonia
mévil al usuario y firmar formato de
acta (Anexo 01)

equipo de telefonia méuil

E

Usuario

D :

Acta de 8. Firmar el formate de acta (Anexo
Asignacien/Devalucion de
equipo de telefonia movil
(Anexo 0
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o Ministerio
& de Comercio Exterior

y Turismo

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
Ao de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia"

10.2. Procedimiento de devolucion de equipos de telefonia movil

2
:
v 2. Realizar la deveolucién del equipo
de telefonia mévil
r
3. Evaluar el estada del equipo de
El plazo maximo es telefonia mévil y sus accesorios
de cinen (05) dias INICIO 01: Alsolicitud del
habiles para realizar Jefe del orgapo o unidad \
la devolucién organica, o ppr renovacién
% (Equipa mévil y <1
- E 1. Solicitar via correo |a devolucidn conformes?
S e del equipo de telefonia mawil,
s H indicando el plaze maximao NO
-
g £ v
g -
£ % aerdica ) 98 Pérdida o robo
g E4 Dafio?
2 2 I-ﬂ- El anexo 01, es
5 5 Dadi . a al procedinfients en caso T f'r"adn.umhlen por
S ] ane, aperia o de pérdida o rebe (7.3.1) . EIIEES
g =z fafla :
- f iDevuelvp/repone .
2 = equipa mpsvil, en el :
e = - plazo establecido? - :
g ] ¥
E g st 4. Gestionar la devolucidn en el . . _Acu de "
-§ 3 b4 formate de acta (Anexo 01) y firma M'Q_"a"°moc‘°"fc'°n_d_f
en sefial de conformidad equipo de telefonia movi
a {Anexo 07}
Va al procedimiento en caso
de dafio, averia o falla (7.3.2} NO i
5. Registrar la devolucién del equipo
le telefania maowil
FIN
De tratarse del personal de
escolta, la OGTI comunica a la
OGA para cursar decumento a la
FMP
g
B Comunicar via memorandum a la
OGRH, guien solicita a la STOIPAD el
deslinde de responsabilidades
FIN
1 2 Ca. Uno Oeste 50, Urb. Cérpac

www.mincetur.gob.pe | San Isidro, Lima 27, Pert
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(=] Ministerio
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
Ao de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia"

10.3. Procedimiento en caso de pérdida o robo

pesbelesticsiesons bl El usuario en simultaneo a la
de,la.lgemﬂ" de squipos mitio comunicacién debe tramitar
e maviles de denuncia palicial
g _ L
3 =
1. Comunicar la pérdida robo al
responsable en un plazo no mayor a
2 dias hab. de ocurrido el hecho
\ J
F
- '
=
2. Solicitar al operadar de telefonia
mavil contratado, el bloqueo
ternporal de la linea asignada
o \ J
g [ v
? ! f ~
: f§ 3. Iniciar las gestiones para la
32 E repasicion del equipo mavil y/o
z i accesofio
2’ 'E_ \ J
-
2 |3 i
8 - ~ ~
H 2 = ' -
i 4. Camunicar al usuario el importe
g ES correspendiente a la penalidad por
'E ‘-: reposicién del equipo mévil
|z \ /
2 2
a -
s I
g ¥
E . . 5l 5. Realizar la gestidn de la
cU_SUNIU envia x — reposicion del equipo con el
recibo del page? aperador de telefonia movil
L
Va al procedimiento de solicitud y
asignacién de equipos de
NO telefonia mavil (7.1} literal d) v e}
De tratarse del personal de
escolta, la OGTI comunica a
la OGA para cursar
documento a la PNP
Y, —
=
153
° 6. Comunica via memarandum a la
OGRH, quien solicita a la STOIPAD el
deslinde de responsabilidades
FIN

13



o Ministerio

de Comercio Exterior

y Turismo

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
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10.4. Procedimiento en caso de daiio, averia o falla

777777 Respansable=responsable
MIEID : de la gestitn de equipas
2 :
] = ~
> 1. Comunicar el dafio, averia o falla
al responsable en un plazo no mayor
a 2 dias hab. de ocurrido
\ J
Y
fx B
2. Comunicar al operador de telefonia
mavil el incidente para las
evaluaciones correspondientes
\ J
Los plazo estan establecidos en
operador=cperador &l contrato suscrito con el
de telefonia mavil operador de telefonia mavil
e X Y iIncidente cubierta
arantia?
= E = por la garantia?
= - 3. Coordinar con el usuario la entrega Sl 4. Coordinar la reposician y/o
o F] del equipo mévil para su envio al » x > r ion del equipo mavil de
T? § operador de telefonia mavil J l acuerdo a los plazos del contrato
5_ £ NO
£ 13
3 | %
] g
=
5 - =
] = . .
H 5 5. Comunicar al usuario el costo para Informe de servicio
& = la reparacién y/o repasicion del técnica (realizado
1 . g
% : equipo de telefania mdvil por el operadar de
= ) ia movil
E |z '
5 =
P |3
E E - = ¢Reposician/Re
o 1 It aracion?
- sl 6. Realizar la gestion de la P Reposicitn
& iUsuario envia x reparacion o reposicion del equipo o x >
recibe del page? con el operador de telefania mévil J
MO Wa al procedimiento de solicitud y
Repafacién asighacion de equipos de telefonia
mavil (7.1) literal d) y e}
—_—
7. Coordinar con el usuario la
entrega del equipe de telefonia
mévil reparado
FIM
De tratarse del personal de
,,,,, escolta, la OGTI comunica a
la OGA para cursar
= documento a la PNP
-
8. Comunica via memorandum a la
OGRH, quien solicita a la STOIPAD el
deslinde de responsabilidades
FIN
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10.5. Procedimiento de renovacion de equipos de telefonia movil

Cenfirmacian=Ceonfirmar la

relacion de los usuarios gue

continuaran haciendo uso

del eguipo mévil NI

OGTI

1. Requerir via memorandum a los
jefes/as de los drganos o unidades
organicas la confirmacian

La respuesta puede ser
ratificacion, reasignacion
o devolucian

r

2. Evaluar la solicitud v respander
mediante memorandum dirigide a la
OGTI

Jefes/as de los drganos o unidades
organicas

Procedimiento de renovacién de equipos de telefonia mévil

s ~ ~
Ratificacidn 3. Solicitar la devolucién del equipo 4. Asignar un nueve equipo de
————————— | de telefonia mavil antigus al usuaric telefania mavil al mismao usuaria
asignada asignada EIN
\ \, J
Wa al procedimients de Wa al procedimiento de solicitud v
develucion de equipos de asignacion de equipoes de telefonia
telefonia mdvil (7.2) mdwil (7.1} literal d) y e}
iTipo de i N (" B
respuesta? Reasignacion 5. Solicitar la devolucién del equipo B. Asighar el nueve equipo de
> x M de telefonia movil antiguo al usuario telefonia mévil a otro usuario
= asignado asignada
5 L FIN
y, \ J
Wa al procedimiento de Wa al procedimiento de solicitud v
devolucion de equipos de asignacion de equipos de telefonia
telefonia mavil (7.2) mdwvil (7.1} liveral d) y e}

Devolucion 7. Solicitar la devolucion del equipo
de telefonia mavil antiguo al usuario
asignada
FIM

Va al procedimiento de
develucion de equipos de
telefonia mdvil (7.2}

1 5 Ca. Uno Oeste 50, Urb. Cérpac
www.mincetur.gob.pe | San Isidro, Lima 27, Pert
T:(511) 5136100



		2026-02-04T16:32:48+0000
	DAVILA STEIN Alfredo Raphael FAU 20504774288 soft
	Doy visto bueno


		2026-02-04T16:44:00+0000
	AVALOS HUARINGA Erit Francisco FAU 20504774288 hard
	Doy visto bueno




